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К ВОПРОСУ О ДОГОВОРНОЙ РАБОТЕ ТОРГОВЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ 
 
Рассматривается содержание договорной работы торговой организации. Для повышения эффективности договорной 
работы систематизированы рекомендации по формированию модели управления и автоматизации данного вида 
деятельности. 
 
The article discusses the contents of the contract work trade organization. To improve the efficiency of contract work 
systematic recommendations for shaping the management models and automation of these activites. 
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Большое количество договоров в деятельности любой организации существенно замедляет 
работу сотрудников и затрудняет получение информации о состоянии договорных отношений 
организации. 
Для решения вышеописанных проблем необходима единая информационная среда, 
содержащая всю необходимую информацию о существующих договорах, заказчиках и позволяющая 
оперативно получать информацию в различных аналитических срезах. 
В настоящее время ряд ученых (Ю. Е. Булатецкий, В. А. Язев) предложили практическую 
модель управления договорной работой в торговой деятельности [1; 2]. Конкретные рекомендации в 
этом направлении состоят в следующем: 
 В любой торговой организации договорная работа должна рассматриваться в качестве 
наиболее значимого, важного участка деятельности. 
 Управление договорной работой в каждой организации целесообразно осуществлять путем 
создания структурных подразделений. Необходимо в каждой организации определить лиц, 
ответственных за ее проведение, четко разграничить их функции, разработать должностные 
инструкции о правах, обязанностях и ответственности конкретных работников. 
 Анализ возможностей, потребностей и интересов основных структурных подразделений 
организации должен лежать в основе выработки условий договоров, при этом необходимо учитывать 
их запросы и требования к контрагентам. 
 Долгосрочные договоры обладают более значительными возможностями по сравнению с 
разовыми и краткосрочными договорами. Они отличаются от них не только сроком действия, но и 
наличием условий взаимовыгодного сотрудничества, поэтому необходимо осуществлять 
последовательный переход к практике их использования. Долгосрочный договор, прежде всего, 
создает условия для стабильности, а значит, и для уверенности в успехе хозяйственных связей между 
поставщиками и покупателями. 
 Каждый договор выступает как универсальное правовое средство, позволяющее 
урегулировать весь комплекс вопросов, возникающих в отношении сторон – от составления и 
рассмотрения проектов договоров, урегулирования спорных вопросов и подписания договоров до 
обеспечения соблюдения договорных обязательств. Необходимо более эффективно использовать 
правовые возможности в договорной работе. 
 В современных условиях работа предпринимателя требует овладения новыми знаниями, в 
частности, разработкой схем достаточно сложных, многоуровневых, разветвленных договорных 
связей. Специалистам коммерции приходится заниматься конструированием договорных схем, без 
которых невозможно решать серьезные хозяйственные проблемы. С этой целью необходимо 
обеспечить правовое обучение работников, связанных с заключением и исполнением хозяйственных 
договоров. 
 Учет выполнения всех видов хозяйственных договоров, перевод их на персональные 
компьютеры требует создания и внедрения компьютерных программ управления договорной 
работой. Выход на подобный уровень помог бы торговым организациям резко повысить 
устойчивость и надежность их деятельности. 
Управление договорной работой многообразно, в нее входит следующее: 
 составление и подписание проектов договоров; 
 составление и рассмотрение протоколов разногласий; 
 защита интересов организаций в правовых органах при решении преддоговорных споров; 
 учет и хранение договорной документации; 
 контроль исполнения договорных обязательств; 
 анализ и обобщение полученной информации о ходе выполнения обязательств. 
Основной целью подсистемы управления договорной работой является повышение ее 
эффективности. Для этого по всем видам договоров необходимо использовать комплекс критериев 
эффективности договорной работы, который включает следующее: 
 своевременность заключения договоров; 
 высокий профессионализм участников процесса заключения договоров; 
 надлежащее исполнение договорных обязательств; 
 обеспечение выполнения с их помощью реальных объемов производств, продаж, поставок, 
сбыта, снабжения и т. д.; 
 удовлетворение потребностей организации в транспорте, обслуживании; 
 полное возмещение убытков, причиненных организации ее контрагентами; 
 соблюдение принципов добропорядочности, верности слову, уважения сложившихся в 
условиях рынка традиций, правил деловой этики и т. д. [1, c. 201]. 
Одним из важнейших аспектов совершенствования организации договорной работы является 
ее автоматизация. При автоматизации договорной деятельности выделяется два основных подхода: 
 от принятого в организации документооборота; 
 от используемых учетных систем (например, ERP-система). 
Эти два подхода как нельзя лучше отражают суть работы с договором. 
Как любой документ, договор необходимо создать, согласовать в организации (имеется 
возможность использования как жестко установленных маршрутов согласования, так и свободной 
маршрутизации), подписать (возможность использовать электронную подпись), зарегистрировать, 
создать сканированную копию договора, отследить все изменения, происходящие в договоре, т. е. 
иметь не только сам текст договора, но и все изменения и дополнения к нему. Кроме того, 
необходимо иметь и иные документы, так или иначе связанные с данным договором (первичные 
учетные документы, счета-фактуры, переписка, документы контрагентов, документы по 
согласованию сделок, определенные требованиями законодательства и иные).  
Также для целенаправленной договорной работы в аспекте ее автоматизации важны 
следующие аспекты: 
1. Разработка схемы бизнес-процесса. 
Поскольку договорная деятельность представляет собой бизнес-процесс, то для начала следует 
выстроить схему бизнес-процесса согласования и учета договоров (имеется ввиду графическая схема 
бизнес-процесса). Именно схема бизнес-процесса будет являться основой при разработке регламента 
бизнес-процесса и анализа самого процесса в целом. 
Схема бизнес-процесса будет зависеть от следующих факторов: 
 Автоматизация договорной деятельности. Автоматизация договорной деятельности 
происходит в одном юридическом лице или в холдинге, так как локальные решения для холдинга не 
подойдут. 
 Вовлечения в договорный документооборот территориально-удаленных подразделений, 
включая филиалы. 
 Типа организационной структуры компании (линейно-функциональная, дивизионная 
матричная). 
 Направления деятельности компании и, соответственно, наличия отдельных групп договоров, 
которые могут потребовать разработки отдельных бизнес-процессов. 
 Наличия «двойного» согласования договоров: в электронном виде и на бумажных носителях. 
Системы электронного документооборота позволяют согласовывать все договоры в электронном 
виде в соответствии с установленными маршрутами; по результатам согласования распечатывается 
лист согласования. Но некоторые руководители требует после распечатки листа согласования 
направлять договор повторно согласующим лицам для проставления их визы, включающей их 
собственноручную подпись. В некоторых случаях вариантом решения такой проблемы может быть 
использование электронных подписей согласующих лиц [3, c. 241]. 
2. Разработка регламента бизнес-процесса. 
После построения схемы бизнес-процесса следует разработать локальный нормативный акт, 
регламентирующий бизнес-процесс согласования и учета договоров, – регламент бизнес-процесса. 
Регламент бизнес-процесса – это документ, описывающий последовательность операций, 
ответственность, порядок взаимодействия исполнителей и порядок принятия решений в случае 
необходимости его изменения. При наличии нескольких схем бизнес-процессов по согласованию и 
учету договоров, например, в холдинге, где работа с отдельными группами договоров может 
существенно отличаться друг от друга, регламент может содержать несколько разделов, каждый из 
которых будет описывать свою схему бизнес-процесса. 
3. Разработка рабочих инструкций для пользователей. 
Для регламентации работы пользователей в рамках бизнес-процесса должны быть разработаны 
инструкции для пользователей, которые позволяют оптимизировать процесс работы различных 
пользователей в системе в соответствии с теми функциями, которые они выполняют в рамках 
данного бизнес-процесса, помогают наиболее быстро адаптироваться новым сотрудникам при работе 
в информационной системе. При отсутствии указанных инструкций для пользователей работа в 
информационной системе превращается в «испорченный телефон»: не все работники сами могут 
освоить все предлагаемые варианты работы в информационной системе. В результате различные 
поля в системе заполняются хаотично, что зачастую приводит к искажению информации и 
получению неверных отчетов. Например, неверное внесение наименования контрагента при 
регистрации входящей документации не позволит осуществить связку данного документа с 
договором, заключенным с данным контрагентом. Потеря информации будет налицо [4, c. 121]. 
Поэтому при внедрении информационных систем, а особенно раздела «Договоры», необходимо 
регламентировать процесс заполнения справочников «Контрагенты». 
4. Разработка типовых для организации форм договоров и шаблонов договоров. 
Типовые для организации формы договоров, как правило, разрабатываются на осуществление 
основных видов деятельности организации, например, поставку. Такая форма договора утверждается 
приказом организации или единоличным исполнительным органом, использование подобных форм 
является обязательным для работников. Учитывая, что условия договора могут отличаться, возможно 
утверждение нескольких форм договора в зависимости от категорий контрагентов или предлагаемых 
условий. Системы электронного документооборота, некоторые ERP-системы позволяют работать с 
уже подготовленными типовыми формами договоров, что значительно сокращает время на 
подготовку проектов договоров. Шаблоны договоров, как правило, могут касаться всех направлений 
деятельности организации, в том числе связанных с хозяйственным и иным обеспечением 
деятельности компании. 
5. Разработка матрицы доступа. 
Матрица доступа – таблица, отображающая правила разграничения доступа. Доступ может касаться 
разных аспектов работы с договорами. Например, может быть регламентировано право: 
 на создание проекта договора; 
 на внесение изменений по результатам согласования в проект договора; 
 на регистрацию подписанного договора; 
 на чтение (просмотр) отдельных групп договоров; 
 на удаление договора и проекта договора; 
 на распечатку текста договора; 
 на работу со справочниками «Контрагенты»; 
 на составление отчетов по договорам; 
 на добавление и изменение вариантов отчетов по договорам. 
Матрица доступа составляется на основании регламента бизнес-процесса с учетом тех 
функций, которые возложены на тех или иных участников бизнес-процесса. Разработка такой 
матрицы помогает обеспечить доступ к конфиденциальной информации [1, c. 374]. 
6. Определение видов документов, связанных с договором, и регламентация порядка работы с 
такими документами. 
Учитывая, что при внедрении информационной системы (раздел «Договоры») формируется 
единое информационное пространство, то для оптимизации работы с договорами необходимо 
определить список тех документов, которые связаны с конкретным договором. [1, c. 338–339]. 
7. Составление списка отчетов по договорам. 
Поскольку автоматизация договорной деятельности предусматривает оперативное управления 
договорами, то задача подготовки тех или иных отчетов в рамках договоров является одной из главных. 
Отчеты могут создаваться как по вопросам согласования договоров, так и по уже заключенным 
действующим договорам, а также договорам, срок действия которых закончился. 
Отчеты могут быть стандартными или специально разработанными для организации, как, 
например, отчет о крупных сделках. Для анализа договорной деятельности организации необходимо 
проанализировать все отчеты по договорам, уже предусмотренные системой (стандартные отчеты), и 
в случае необходимости составить список отчетов, которые необходимо добавить в систему. Отчеты 
могут носить общий характер, а могут быть составлены по запросу финансовых служб, финансовых 
аналитиков, бухгалтерии и иных подразделений; подготовку определенных отчетов может 
инициировать и руководитель или акционер компании. Поэтому при автоматизации договорной 
деятельности необходимо организовать работу структурных подразделений по анализу уже 
имеющихся отчетов по договорам. Нередко при проведении такого анализа сотрудниками вносятся 
предложения по изменению стандартных отчетов, предусмотренных информационной системой, а 
также даются предложения по подготовке иных отчетов по договорам, которые не предусмотрены 
информационной системой. В этом случае, помимо наименования отчетов, необходимо указать и 
параметры, которые должны содержать такие отчеты. Для включения дополнительных отчетов по 
договорам в информационную систему в некоторых случаях может потребоваться внесение 
изменений в стандартную регистрационную карточку договора (добавление полей), а это может 
повлиять на стоимость программного продукта в сторону увеличения. 
8. Соблюдение участниками бизнес-процесса всех требований локальных нормативных актов. 
Участники бизнес-процесса по согласованию и учету договоров должны соблюдать 
регламенты (стандарты), инструкции, локальные нормативные акты по автоматизации договорной 
деятельности компании, а владельцем бизнес-процесса должен быть организован жесткий контроль 
соблюдения участниками бизнес-процесса всех требований, определенных локальными 
нормативными актами. 
Приведенные ключевые критерии организации электронного документооборота в договорной 
работе в совокупности позволяют добиться наиболее цельной и системной электронной договорной 
работы. В конечном итоге, такая система может вылиться в электронный продукт, который будет 
использоваться в деятельности организации. 
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